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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Industria Licorera del Cauca, es un
instrumento de planeacion archivistica, que determina los elementos importantes
involucrados dentro de la funcién archivistica como parte de la planeacion
estratégica y anual del proceso de gestidn documental y da cumplimiento a las
directrices del Archivo General de la Nacién —AGN y a la normatividad vigente frente
ala administracion de documentos acorde con lo establecido en la Ley 594 de 2000-
Ley General de Archivos-, que enmarca los lineamientos de las actividades que en
el corto, mediano y largo plazo se deben llevar a cabo para desarrollar y dar
continuidad a la construccion de un sistema institucional de archivos a lo largo del
ciclo vital de los documentos, por tanto, al colocar dicho instrumento a funcionar se
parte desde la planeacion, se realiza una implementacion y se verifica por medio
del seguimiento los aspectos mas significativos de la gestion documental, articulado
con los demas planes, programas y proyectos de la empresa, en concordancia con
lo exigido en el Decreto 1080 de 2015.

En la construccion de este instrumento se identificaron las necesidades y puntos
criticos a mejorar y se definieron objetivos, metas y proyectos para garantizar la
adecuada gesti(’)h, organizacion, acceso, consulta y conservacion del acervo
documental de la empresa que a través del tiempo ha generado como parte de su

objeto y misién.

Por consiguiente, se puede mencionar que con la aplicacién e implementacién del
Plan Institucional de Archivos — PINAR- en la Industria Licorera del Cauca, se

contribuira de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la transparencia, la
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eficiencia y el acceso a la informacién por parte de los clientes internos, asi como

los externos, conforme a los casos que permita la Ley.

Este documento se elaboré durante el primer mes del afio 2019, en donde se
establecid un proyecto que busco la recoleccion de los datos, su analisis e
interpretacion de los mismos, con el fin de realizar la presentacion, revisién por parte
de administracion de documentos, seccion talento humano y division planeacién y
posterior aprobacién de la gerencia ante dicho instrumento. Tras el desarrollo de lo
anterior, en el transcurrir de los afios se ha venido trabajando sobre el documento
base y poco a poco los planes, programas y/o proyectos se estan realizando de
manera paulatina, puesto que el cargo o persona responsable de archivo esta en
constante rotacion a lo cual la continuidad y presentacién de resultados no es
efectiva para lo establecido en el mapa de ruta, asi como los objetivos de los planes

y programas.

Por lo anterior, las necesidades insatisfechas de los afios pasados se propendera
parte del cumplimiento en la vigencia 2022 y de esta manera aumentar el alcance
de su indicador o meta, asi como el entregable descrito; sin embargo, en la vigencia
2022 se reevaluara los aspectos criticos y se revisara las observaciones si hay lugar
de la oficina de control interno o por parte de los entes de control, con el fin de
establecer y determinar un actualizado mapa de ruta, objetivos, planes, programas
Y proyectos.
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2. CONTEXTO INSTITUCIONAL".

La Industria Licorera del Cauca es la mas importante Empresa del Departamento
del Cauca y con los recursos econdmicos que aporta colabora para que la
educacion, la salud y el deporte tengan los medios suficientes para realizar su

gestion.

Ademas, hace su mayor esfuerzo por preservar el medio ambiente y obtener
productos de alta calidad, productos que forman parte de la noble tradicion
caucana. Los empleados y trabajadores laboran en un clima de respeto, bienestar
y estabilidad, en permanente capacitacion y actualizacion de conocimientos
logrando un equipo de trabajo competitivo y preparado para afrontar nuevos retos

del mercado.

2.1. Reseiia Historica.

En el afio 1910, cuando se constituye juridicamente el Departamento del Cauca,
también se reconocen las primeras fabricas de licores que existieron en los

municipios de Popayan, Bolivar, Cajibio, Tierradentro y Caloto.

En la hacienda Japio ubicada en la via que conduce de Santander de Quilichao, al
municipio de Caloto, ya elaboraban desde 1858 el aguardiente, a través de
alambiques y trapiches. Luego en 1915, emprendieron mejoras en el campo
industrial, tres columnas de destilacién con disefio francés convirtié la antigua
“Aguardientera” en Ié fabrica de aguardiente que abasteci6 el departamento del
Cauca.

"ILC. La licorera. Tomado de: https://ilcauca.com/la-licorera/planeacion-y-gestion
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En Guapi existi6 una fabrica de licores en 1917 y trabajé hasta 1932. Otra de las
fabricas funciond en el edificio que habitaban las hermanas franciscanas hoy
Biblioteca central de la Universidad del Cauca.

En 1965 con el fin de unificar la produccion se trasladaron los equipos y enseres de
Japio a Popayan, cabe anotar que desde 1951 hasta 1975 se conté con la direccion
y asesoria de la casa' LEPAGE URBAN & CIA DE PARIS. Por Ordenanza 26 del 28
de diciembre de 1972, la Industria Licorera del Cauca es constituida como una
empresa descentralizada y vinculada a la secretaria de Hacienda del Departamento,
en calidad de Entidad Industrial y Comercial, con autonomia administrativa y

patrimonio independiente.

Actualmente, su estructura organica esta dada asi: Junta Directiva presidida por el
Sefior Gobernador, la integran ademas el Secretario de Hacienda y el Secretario de
Planeacion Departamental. EI Gerente actia solo con voz y el Jefe Division
Administrativa realiza las labores de Secretario de Actas. Igualmente existen las

siguientes dependencias: Gerencia, Divisiones, Secciones y Grupos.
2.2. Mision

Producir y comercializar licores de calidad para satisfacer a los clientes y
consumidores generando recursos dirigidos a la salud, educacién, cultura y
recreacion que contribuyan al desarrollo y bienestar de la comunidad con el apoyo

y compromiso de su equipo humano.

2.3. Vision

Seremos para el afo 2022 una de las Industrias licoreras mas importantes e
innovadoras del pais, acorde con las necesidades del mercado, respetando el medio

ambiente y aportando a la generacién de empleo en la region.

2.4. Principios y valores

» Responsabilidad
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» Honestidad

» Transparencia

» Respeto

» Trabajo en Equipo
» Disciplina

2.5. Politica de Calidad

En la Industria Licorera del Cauca producimos y comercializamos licores de calidad
que satisfacen las expectativas de nuestros clientes, garantizando el cumplimiento
de los requisitos legales, la competencia de nuestro personal, la seguridad de las
personas asociadas a nuestra organizacién controlando los riesgos, previniendo
enfermedades laborales, facilitando nuestras relaciones comerciales, optimizando
recursos y propendiendo la prevencion, disminucién y control de los aspectos e
impactos ambientales derivados de nuestra actividad productiva; mejorando de
manera continua y efectiva nuestros procesos para contribuir a la sostenibilidad y al

crecimiento esperado por el Departamento.
2.6. Objetivos de Calidad

» Producir y comercializar licores de calidad.

» Satisfacer las expectativas de nuestros clientes y partes interesadas.

» Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales.

» Asegurar la competencia del personal.

» Controlar los peligros para minimizar los riesgos.

» Prevenir las enfermedades laborales (EL).

» Conservar el medio ambiente.

» Optimizar recursos.

> Mejorar continua y efectivamente nuestros procesos.

> Aportar a la sostenibilidad y al crecimiento esperado por el Departamento.

» Facilitar las relaciones comerciales.

Calle 4 No. 1E-40 | PBX:(8) 24 4534 | FAX: (8) 24 27 39 | www.aguardientecaucano.com |- Popayén - Cauca - Colombia




INDUSTRIA
LICORERA DEL CAUCA
NIT: 891500719-5

e

gL oS

2.7. Politica de Gestion Documental

La politica de gestién documental describe los aspectos y define los lineamientos
para el desarrollo de la gestion documental en los soportes fisicos y/o electrénicos
que se produce y reciben en la Industria Licorera del Cauca — ILC, tendientes a
salvaguardar el patrimonio documental de la factoria en las diferentes etapas del
ciclo vital, facilitando el cumplimiento de la misién de la empresa y sus diferentes
procesos, propendiendo por la disponibilidad de recursos en el fortalecimiento de la
infraestructura del archivo, incorporacion de procedimientos, personas y sistemas
de informacion eficientes para la 6ptima administracion de documentos, basados en

las metodologias definidas por el Archivo General de la Nacion.
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3. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

3.1. Identificacion de la Situacion Actual.

La Industria Licorera del Cauca cuenta con un area de Archivo Central e Histérico,
donde se encuentra el acervo documental transferido previamente mediante el
proceso de transferencias primarias (de archivo de gestién a central) y secundarias
(de archivo central al histérico), de acuerdo con los tiempos de retencién definidos

en las Tablas de Retencién Documental.

Archivo central.

En esta dependencia, laboran tres personas con funciones diferentes en los
aspectos archivisticos, por un lado, la persona encargada de la atencion de usuarios
internos y externos, respecto a la recepcion, radicacion, registro y distribucion
interna de comunicaciones, por otra parte, se encuentra la persona que se encarga
de realizar el proceso de mensajeria externa y finalmente, una persona encargada
de realizar el recibo y revision de transferencias primarias, secundarias, encargado
de la politica archivistica institucional y de la administracién de los documentos,
ademas de elaboracion de tiempos de servicio, entre otras funciones asociadas al

cargo.

Teniendo en cuenta lo anterior, el archivo central no es pertinente que se encuentre
junto con la ventanilla Unica o unidad de correspondencia, por tanto, es una
dependencia aparte e independiente, la persona encargada no cuenta con apoyo
para la revision de transferencias primarias y el lapso para la expedicic’)h de los
tiempos de servicio es prolongado, debido a que no se cuenta con un mecanismo
automatizado o una base de datos que permita agilizar el proceso, incurriendo sobre
quien esta encargado del archivo central que no efectle de manera eficaz las demas

actividades del quehacer archivistico y que los planes, programas o proyectos no
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se logren ejecutar en los tiempos establecidos lo que conlleva a incumplimientos

legales e institucionales.

Servicios que ofrece el archivo.

- Consulta de documentos

- Préstamo de documentos

- Organizacién de los documentos que ingresan al Archivo
- Tratamiento y conservacion documental

- Escaneo de documentos

- Custodia de los documentos

- Asesorias y capacitacion en materia archivistica

Ubicaciodn fisica del archivo

Ciudad: Popayan
Departamento: Cauca

Direccion: calle 4 No. 1E - 40 Barrio La Pamba
Mobiliario del archivo central e histérico.

* A.C.: Dos archivadores rodantes uno de cinco cuerpos, el otro de cuatro
cuerpos, con cinco entrepafios cada uno, para almacenar un total de 820
cajas de referencia X200 folios.

* AH.: Un archivador rodante con cuatro cuerpos, cada uno con cinco
entrepafios por estante que almacena un total de 360 cajas referencia X200.

* A.H.: 14 estantes que almacena un total de 186 cajas referencia X300

* AH. Un archivador rodante con cuatro cuerpos, cada uno con cinco
entrepafios por estante, que almacena un total de 48 cajas referencia X300

y 120 cajas referencia X200.
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De acuerdo con lo establecido en el articulo 5 del Acuerdo 049 de 2000 AGN, los
depositos no cumplen con las condiciones ambientales de temperatura de 15 a 20°C
y humedad relativa entre 45 y 60% con fluctuacion diaria del 5%, ademas que no se
cuenta con los equipos necesarios para regular estas medidas como lo son el

termohigrometro y el deshumidificador.

Caracteristicas del archivo.

La unidad de Archivo Central e Histérico no cuenta con el espacio necesario para
recibir las transferencias primarias que se reciben de acuerdo con el cronograma de
transferencias anual (falta formalizar e implementar).

Elarchivo histérico requiere aplicacion de las Tablas de Valoracién Documental para

fijar y establecer aquellos documentos de valor secundario conforme al periodo.

- Los funcionarios que trabajan en el archivo cuenta con la dotacion necesaria
de guantes, tapabocas y batas de archivo respectivamente.

- Elaseo que se le practica a la unidad de archivo no es el adecuado, pues no
se utilizan los elementos requeridos para tal fin, ademas que se realiza

esporadicamente, y no tiene una fecha fija para este fin.

Caracteristicas de los documentos.

- Se encuentran custodiados en carpetas blancas de cuatro alas, éstas a su
vez son almacenadas en cajas de referencia X200 y su ubicacion topografica
se realiza de acuerdo al sistema de ordenacion alfabético sobre la estanteria
metalica rodante. Aunque, algunos documentos se encuentran en gran
formato se conservan sobre los mismos, es decir, no se colocan dentro de

carpetas o de cajas por su gran tamafio.
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Aspectos archivisticos.

- Los documentos se encuentran clasificados y ordenados por Divisiones y
cronolégicamente, aunque falta definir la periodicidad de las divisiones
conforme a sus respectivas estructuras y hacer visible los afos en las
unidades de conservacion.

- Falta aplicar las TRD en cada una de las dependencias

- En el archivo central se cuenta con el Formato Unico de Inventario
Documental — FUID- para la recuperacion de la informacién, pero no se ha
implementado o aplicado, generando lentitud en la basqueda de informacion.

- Cada unidad de almacenamiento como lo son las cajas y carpetas tienen su
respetivo indice documental lo cual facilita la recuperacion de la informacion.
Cabe aclarar que un gran porcentaje se cuenta con el indice de caja y de
carpeta, pero el caso de las historias laborales, contratos, y otras series
documentales no presentan indice de carpeta.

- Los instrumentos archivisticos mas utilizados se encuentran actualizados,
aunque hay que reforzar mucho por medio de sensibilizaciones su
importancia e implementacion dentro de la entidad:

4 Los Cuadros de Clasificacién Documental (CCD).
4 Las Tablas de Retencién Documental (TRD).
+ El Programa de Gestion Documental (PGD).
+ El Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).
- Instrumentos que deben elaborarse, actualizarse o implementarse
#+ Las Tablas de Retencion Documental (TRD).
Las Tablas de Valoracién Documental (TVD)
El modelo de requisitos para la gestién de documentos electronicos.

Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales.

£ F

Las Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de
categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los documentos.

#+ SIC - Plan de conservacion documental
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Preservacion documental.

» La limpieza de los documentos es esporadica.

> Existe presencia de polvo, y no se toman registro de humedad, ni
temperatura.

> Riesgo bioldgico: Hongos, insectos, moho.

> Riesgo quimico: Polvo ambiental contaminado con esporas.

> Riesgo antropogénico: Fragmentacion, deformacion, abrasion, roturas,
dobleces, cinta adhesiva, rasgaduras, uso de clips, ganchos de cosedora,

ganchos de legajar, faltantes.

Conclusiones generales.

Una vez efectuada la evaluacion de los documentos en sus respectivos aspectos,

se llega a las siguientes conclusiones:

- Eldepdsito donde funciona el archivo central e histérico no cumple totalmente
con los normatividad donde se establece, cémo debe ser la infraestructura
fisica del deposito para el almacenamiento y conservacion de los
documentos sin que presenten deterioro, teniendo en cuenta las alteraciones
bioldgicas, fisicas y quimicas.

- Actualmente no existe un plan de contingencia, que permita dar solucion
inmediata a problemas y/o riesgos derivados de la practica archivistica.

- Aperturar el anterior espacio de la ventanilla unica para seguir administrando,

radicando y registrando las comunicaciones externas e internas.
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Recomendaciones.

- Se debe crear conciencia sobre la importancia de conservar los depoésitos de
archivo libres de alteraciones bioldgicas, fisicas y quimicas, para ello es
importante contar con un plan de limpieza y mantenimiento que se cumpla
de manera efectiva.

- Realizar planes estratégicos preventivos de los documentos almacenados y
custodiados para contribuir al mejoramiento del estado de conservacion.

- Propendér por la formulacién de acciones de primeros auxilios y programas
de prevencion de desastres para los documentos de la empresa.

- Proyectar un plan de recuperacion de material afectado, que permita su total
restauracion y mantenerse en el tiempo.

- Realizar el control continuo de temperatura y humedad de los espacios
utilizados como depésitos de archivo.

- Adecuar un espacio para recibir las transferencias primarias represadas.

3.2. Aspectos criticos

La Industria Licorera del Cauca, realiz6 un analisis de las herramientas con las que
se cuenta actualmente para la gestion en la administracion de los documentos, y se

logro evidenciar que la empresa presenta aspectos criticos, como se muestra en la
siguiente tabla:

Tabla 1: Aspectos riticos

Dificultad para dar un uso racional a espacios,
Los depésitos de archivo se encuentran|Mobiliario y unidades de almacenamiento
ubicados en una zona de alto impacto en destinado a la custodia de archivos.
términos de conservacion y condiciones | Pérdida de informacion.
técnicas

Peérdida del soporte y la informacién, debido a
deterioros de naturaleza fisica y quimica.
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Pérdida de informacion

Tablas de Retencion Documental — TRD | Acumulacién de documentos
desactualizadas

Dificultad para administracioén y control integral
de la informacion.

Dificultad para realizar la trazabilidad de los
documentos.

Perdida de informacion.

Duplicidad de la informacion.

Demora en la recuperacion de informacién y en
la consulta de documentos.

Medidas tecnolégicas para preservar y
conservar los documentos.

Fondo documental acumulado

Informacién no estructurada

No existe un sistema de gestion de|Dificultad para Ia recuperacion de la
documentos electrénicos de archivo informacion.

Perdida de informacion.

Incumplimiento en los procesos de gestién
Falta de articulacion de las documental.

dependencias con el proceso de gestién
documental

Capacitacion del personal vinculado con Ia
gestién documental.

3.3. Priorizacion de los aspectos criticos.

En la Industria Licorera del Cauca, los aspectos criticos fueron evaluados con cada
eje articulador definidos en el Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos

— PINAR- del Archivo General de la Nacion, arrojando los siguientes resultados:

Tabla 2: Priorizacién aspectos criticos

EJES ARTICULADORES [

Tl 7 Aspectos
ASPECTO CRITICO ‘A(:rigi’r:lj;ra‘ Accesoala Pn:s(e‘;vlaamé tecnolégicos

2 | informacién . 7 y de
archivos informacién seguridad

Fortalecimie |
By | TOTAL

articulacién 1 %

Los depdsitos de archivo
se encuentran ubicados
en una zona de alto
impacto en términos de
conservacion y
condiciones técnicas
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Tablas de  Retencion

Documental - TRD 2 2 3 3 2 12
desactualizadas

Fondo documental 3 3 2 3 2 13
acumulado

Preserva_c:ién de la 4 4 3 3 2 16
informacién

No existe un sistema de

gestién de documentos 4 4 2 4 2 16

electronicos de archivo
Falta de articulacion de

las dependencias con el 5 4 3 4 3 19
proceso de gestion
documental

TOTAL il 22 21 15 21 14

3.4. Formulacion de la vision estratégica

En la Industria Licorera del Cauca se garantizara la preservacion de la informacion,
la adecuada administracién de los documentos tanto en soporte papel como
electronicos y el facil acceso a la informacion, ademas de mejorar las instalaciones
que funcionan como depésitos de archivo, la creacidn e implementacion de los
instrumentos de control archivistico, y se propendera por gestionar la articulacion
de las dependencias con el proceso de gestion documental y la organizacion de los
archivos en la diferentes etapas del ciclo vital, teniendo en cuenta los aspectos

tecnoldgicos y de seguridad.

- En la siguiente tabla (3) se ordenaron los aspectos de mayor a menor segun el
impacto para establecer la vision estratégica de la gestion documental en la

Industria Licorera del Cauca:

Tabla 3: Formulacion de la vision estratégi
ASPECTOS CRITICOS
Falta de articulacion de las

dependencias con el proceso de
gestion documental

TOTAL EJES ARTICULADORES i TOTAL

Administracion de
archivos
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Los depdsitos de ' archivo se
encuentran ubicados en una zona de 17 Acceso a la 21
alto impacto en términos de informacion
conservacion y condiciones técnicas
Aspectos
Preservacion de la informacion 16 tecnoldgicos y de 21
seguridad
No existe un sistema de gestién de 16 Preservacion de la 15
documentos electrénicos de archivo informacion
Fortalecimiento y
Fondo documental acumulado 13 erticulzetEn 14

3.5. Formulacion de objetivos, planes y proyectos.

Una vez realizado el analisis por parte de la Industria Licorera del Cauca, se
establecieron los siguientes objetivos, planes, programas y proyectos, los cuales se

ejecutaran en la planeacion anual de cada vigencia, asi:

Tabla 4: Formulacién de objetivos,

FORMUACION DE OBJETIVOS
PLANES Y PROYECTOS

ASPECTO CRITICO

|
OBJETIVOS |

Destinar recursos econémicos
para la adecuacion y

Plan de adquisicion de la

Los depdésitos de archivo se
encuentran ubicados en una

mantenimiento de los depositos
de archivos

empresa

zona de alto impacto en
términos de conservacion y

Mejorar la infraestructura de los
depositos de archivo

condiciones técnicas

Mitigar riesgos puntuales de los
depositos de archivo

Plan de mantenimiento e
infraestructura

Elaborar un manual de archivo
para la organizacion de los
archivos de gestion

Fondo
acumulado

documental

Aplicar e implementar las tablas
de valoracién documental

Organizar los documentos
teniendo en cuenta la
periodicidad y estructura
organicade la ILC.

Programa de gestion
documental - PGD Industria
Licorera del Cauca
(actualmente en elaboracion)
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L

Formular politicas para la

i6 reservacion de informacion Programa Sistema Integral de
/-DreseNa.czlon a8 Ll L - conservacion (SIC)
informacion Evaluar el impacto de la (actualmente en elaboracion)

preservacion de la informacion

Adquirir e implementar un
Sistema de Gestion
Documental Electrénico de Programa Cero Papel
Archivo acorde a las (actualmente en elaboracién)
necesidades de la empresa,
para administrar la informacién

No existe un sistema de
gestion de documentos
electrénicos de archivo

Capacitar a los funcionarios de

Falta de articulacion de las |'@ €mpresa en temas de

dependencias con el gestion documental Plan de capacitacion de la
proceso de gestién Elaborar la caracterizacion de | Uncion archivistica - Industria
dovamantal los usuarios de archivo, de Licorera del Cauca

acuerdo a sus necesidades de

informacion

Tabla 5: Plan de adquisicion de la ILC

PLAN DE ADQUISICION DE LA EMPRESA

OBJETIVO: Tramitar la adquisicion de bienes muebles e inmuebles, unidades de conservacion vy
materiales de proteccion necesarios para el buen desarrollo de la gestién archivistica dentro de la
empresa.

ALCANCE: Suplir las necesidades logisticas de insumos, materiales requeridos durante el proceso de
implementacion de la gestién documental en la Industria Licorera del Cauca.

e

Inclusién de las T

: Jefe Division
necesidades de 50 : Plan anual de
archivo, en el plan ﬁmggratwa, Gl BP2e adquisiciones
de compras
Adquisicién de
elementos de :
control de Jefe Division Blan anusl d
temperatura y Administrativa, 2019 2022 d GLElTs
humedad (termo Almacén adguisiclones
higrometro,
deshumidificador)
Adquisicién de
Anagges e Jefe Divisién
conpen Aty Administrativa, 2019 o092« |Rlananuaide
elementos de N adquisiciones
archivo (cajas,
carpetas, guantes)
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Adquisicion y -
mantenimiento de | Jefe Division |
software y Administrativa, 2019 2022 z(';’ll;:‘;g 10
hardware para‘la Almacén
unidad de archivo
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Presupuesto planeado/presupuesto CretTER 60%
invertido Cumplimiento del plan
Numero de compras realizadas Creciente 60%
< Ko

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Presupuestal Disponibilidad econémica

Tabla 6: Plan de mantenimiento e infraestructura

PLAN DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA

OBJETIVO: Garantizar la conservacion de los documentos de la empresa, mediante la aplicacion de
buenas practicas de saneamiento, a fin de mitigar los posibles riesgos que originen dafo o deterioro de
los documentos. : e 4

ALCANCE: E| proceso de conservacién de la documentacion inicia con la planificacién de las
operaciones de saneamiento e inspeccion en el archivo central e instalaciones y finaliza con la ejecucién
de dichas actividades.

Elaboracion de Unidadde ;

g;oggggasri?:sd: elg:gﬁ?fg archivo, 2019 2022 [ Cronograma
y documentos mantenimiento

Elaboracién de programa :

de Inspeccion y ;Jrrllgsg de 2019 2021 Documento
Gopbsitos do arohivo | mantenimiento probace
Realizacion de

seguimiento de ;

actividades programadas Unld.ad de 2019 2022 Formato de
para evaluar su archivo control
efectividad
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INDICADORES
: " INDICADOR INDICE SENTIDO META

| Numero de actividades planeadas/Numero
de actividades ejecutadas

Cumplimiento del

0,
siC 60%

Creciente

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Personal idoneo para realizar proceso | Capacitacion al personal que
Humano de limpieza y desinfeccién de cumple las labores de servicios
depositos de archivo generales.
Tabla 7: Programa Sistema Integrado de Conservacion

PROGRAMA DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

OBJETIVO: Establecer las politicas que regulen la gestién documental en la Industria Licorera del
Cauca.

ALCANCE: Mediante la implementacion del programa del sistema integrado de conservacion de la
Industria Licorera del Cauca se pretende conservar los documentos custodiados en sus diferentes etapas
(archivo gestion, archivo central y archivo histérico) independientemente del tipo de soporte en el que se
encuentren estos.

MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES
Elaboracion de manual

de conservacién
documental

Unidad de Documento
archivo aprobado

() ADOR
.. INDIcADOR = e _ INDICE | SENTIDO . META
Construccion del Sistema Integrado de Cumplimiento del ;
Conservacion SIC Creciente 100%

RECURSOS
TlPd” : '~ CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Presupuestal Disponibilidad econémica
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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVO: Organizar los documentos teniendo en cuenta la periodicidad y estructura orgénica de la
LG

ALCANCE: Mediante la intervencién archivistica del archivo histérico se aplicara la periodicidad
establecidas en las Tablas de Valoracién Documental para clasificar los documentos y realizar inventario
general de lo encontrado en dicha unidad.

‘ MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

ey {BEECHA

L 1 :

Elaborar inventario
dqcumental_ general u Unld'ad de 2022 2022 Inventario
origen previo a la archivo documental
clasificacion
Clasificar los .

. : Registro
documgntos de archivo Unldlad de 2022 2022 |fotografico e
por periodos y archivo iBfoTme
estructura organica.

INDICADORES
__INDICADOR INDICE SENTIDO.
; A 3 . Cumplimiento
Arcmvo histérico clasificado por periodos Hiehivo Histerte Crobiante 100%
segun TVD £
clasificado
B Ro ()
TIPO 2 . CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
TEomoeS JoRathuloND Cit gestion Los personas deben contar con la
Humano Gpaumenial acreditacién y experiencia y/o hacer
Estudiantes para préacticas en conetar-de y PRSI Y hi
organizacion de archivo ATCITEE wCHE e
Tecnolégico A Equipos de apoyo
Presupuestal Disponibilidad econémica
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Tabla 9: Programa cero papel

PROGRAMA CERO PAPEL

OBJETIVO: Implementar métodos y estrategias en la Industria Licorera del Cauca que permitan crean
conciencia en los empleados, funcionarios y contratistas frente al consumo de papel.

ALCANCE: Fomentar compromiso con las politicas de eficiencia administrativa donde se logre realizar la

medir el impacto de las estrategias adoptadas en la reduccién de consumo de papel y la sustitucion de
procedimientos y tramites basados en papel por tramites y procedimiento electronicos.

De acuerdo con

Jefe Division instrucciones

Elaboracién de linea

base en buenas Ad_rmmstratlva, 2019 2022 Borrador directiva
o Unidad de Documento . )

préacticas y cero papel Archive presidencial 04 de

2012
- Se realizara en

Elaboracion de programa ;

para la implementacién | Unidad de Borrador g?:tJ:r?wtaosC;rr]nedida

de herramientas archivo, 2019 2022

Documento que se establezcan

tecnoldgicas (correo Sistemas ; .
electrénico, intranet) dlrectnc_gS de
planeacion.
 INDICADOR iNDICE SENTIDO META
Numero de actividades Porcentaje (%)
programadas/Numero de actividades cumplimiento del Creciente 60%
ejecutadas por programa programa cero papel
R RSO

LTTIPO CARACTERISTICAS : OBSERVACIONES

Presupuestal Disponibilidad econémica

Tabla 10: Plan de capacitacion
1 PLAN DE CAPACITACION DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

\

OBJETIVO: Capacitar a los Servidores Publicos y contratistas en temas relacionados con la gestion
documental tales como el proceso de actualizacion de las Tablas de Retencion Documental, organizacién
de archivos de gestion y otros.

ALCANCE: Cumplir con el cronograma establecido para el afio 2022 de acuerdo con las necesidades que
surjan en el tema.
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En algunas

afruniEackin actividades de

Jefe Seccion gg:ivlllasgde capacitaf:i()n'y
Capacitacion sobre | Talento asietentia acompafiamiento
organizacion de Humano, 2019 2022 registro ! alos
archivos de gestion | Unidad de fotografico cqlgboradores en
Archivo evaluacic’;n’ de ofIC|lna no se
actividades reaIlzafa registro
fotografico.
En algunas

Cgalesaion actividades de

de aviso Saant
S R capacitacion y
Capaqtacxén del Unidad de pla?nrllas'de acompafiamiento
manejo de software ; asistencia,
d tio Archivo - 2019 2022 tosistis a los
de g ? | Sistemas : fo?o 3t colaboradores en
octinenia 7 - evaI?J acic’;n’ g oficina no se
X realizara registro
oSty fotografico.

INDICADORES
N 4 £3

Cumplimiento de plan de
capacitacion

RECURSOS

Creciente

CARACTERISTICAS | oBSERVACIONES
> s Los profesionales deben contar con
Profesionales e instituciones expertas en T i
Humano temas de gestion documental la acrec_i}tamén Yy experiencia en la
formacion en archivos
Tecnolégico Equipos de apoyo
Presupuestal Disponibilidad econémica

Eltiempo estipulado para el cumplimiento de los planes o proyectos se toma a partir
del afio de su creacion y algunos afios se han modificado a la actual vigencia para
seguir con el horizonte archivistico de la factoria.
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A

3.6. Construccion del mapa de ruta

El mapa de ruta es un instrumento que permite identificar y compilar los diferentes
planes, programas y proyectos que se encuentran en elaboracién y aquellos que
estan previstos para su realizacion y ejecucion, relacionados con la funcion

archivistica de la Industria Licorera del Cauca.

Para la creacion del mapa, se tuvo en cuenta el tiempo de ejecucidn de cada plan,

programa y proyecto, como se muestra en la siguiente tabla:

Tabla 11: Mapa de ruta

|Nombre del plan o Corto | Mediano plazo(2a 4 Largo plazo (4 afios en
plazo {1 ‘
proyecto adelante)

Tlempo. 2024 | 2025

Plan de ad

Plan de mantenimiento e
infraestructura

Plan de capacitacion

Programa del Sistema
Integrado de Conservacion
Programa Gestién
Documental

Programa Cero Papel

3.7.  Seguimiento y control de los planes y proyectos

La Industria Licorera del Cauca se basé en los indicadores establecidos en cada
uno de los planes, programas y proyectos, y se determiné realizar la medicién de

forma semestral durante su ejecucién, como se muestra en la siguiente tabla:
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Tabla 12: Seguimiento y control de planes

proyectos

s 7 ‘ Medicién |
| semestral
PROYECTOS INDICADORES 1 OBSERVACIONES
ASOCIADOS : 2
Presupuesto
planeado/presupuesto 100%
Plan de adquisicién | invertido
Numero de compras 100%
realizadas
Plan de Numero de actividades
mantenimiento e planeadas/Numero de 100%
infraestructura actividades ejecutadas
Programa del Construccion de
Sistema Integrado Sistema Integrado de 50%
de Conservacion Conservacion
Programa Gestion Cumplimiento Archivo 50%
Documental Histérico clasificado 2
Numero de actividades
programadas/Numero
programa de Cero | ge actividades 50%
P ejecutadas por
programa
... | Numero de personas G
Plan de capacitacién capacitadas 30%

4. APROBACION Y PUBLICACION

Una vez elaborado y revisado el Plan Institucional de Archivos — PINAR por el
Administrador de Documentos, Jefe Seccion Talento Humano, Jefe Divisidn
Planeacion; la Gerente de La Industria Licorera del Cauca, procedera a su
aprobacion y posteriormente su publicacion en la pagina web de la empresa, con el
fin de socializarlo con los Servidores Publicos y Contratistas de la empresa y permitir
el acceso de informacion a la ciudadania, en el cumplimiento de lo establecido en
la Ley 1712 de 2014.
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6. GLOSARIO

A

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias
organizacionales dirigidas a la planeacion, direccién y control de los recursos
fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano, para el
eficiente funcionamiento de los archivos.

ASPECTO CRITICO: Percepcién de problematicas referentes a la funcion
archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la

situacion actual.

Cc
CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan

los documentos desde su produccién o recepcién, hasta su disposicion final.

D
DOCUMENTO: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el

medio utilizado, todo soporte que registra informacion fisica.

F
FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del

quehacer archivistico, que comprende desde la elaboracién del documento

hasta su eliminacién o conservacién permanente.

G

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas, tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta

su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.
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INSTRUMENTOS  ARCHIVISTICOS: Herramientas  con propositos
especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e

implementacion de la gestion documental y la funcién archivistica.

M
METADATOS: Datos acerca de los datos o la informacién que se conoce

acerca de la imagen para proporcionar acceso a dicha imagen.

P

PLAN: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.
PLAN DE CONTROL: Instrumento de la metodologia institucional que
establece los puntos criticos a controlar de las actividades del proceso /
subproceso, los criterios para realizar el control, el método, equipo requerido
y su frecuencia de realizacion.

PLAN DE ACCION ANUAL: Es la programacién anual de las actividades,
proyectos y recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia
de la entidad, articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.
PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL: Instrumento que organiza
y orienta estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro
anos, para alcanzar objetivos acordes con su misién y con el Plan Nacional
de Desarrollo.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS: Es un instrumento para la
planeacion de la funcion archivistica, el cual se articula con los demas planes

y proyectos estratégicos previstos por la entidad.
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RIESGO: Posibilidad de que suceda algln evento que tendra un impacto
sobre los objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de
probabilidad y consecuencia.

S

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVO: Conjunto de instituciones
archivisticas articuladas entre si que posibilitan la homogenizacion y la

normalizacion de los procesos archivisticos.

T
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: Es el listado de series con
sus correspondientes tipos documentales a los cuales se les asigna el

tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital.
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7. ANEXOS

7.1.

Matriz DOFA

DEBILIDADES
“Desconocimiento de los procesos de gestion
documental por parte de muchos de los
Servidores Publicos y Contratistas de Ia
empresa.

*No existen manuales de procedimientos para la
unidad de archivo y correspondencia.

*Falta de articulacion del préceso de gestion
documental con ofras dependencias de la
empresa. :

*No existe un manual de archivo para la
organizacion de los archivos de gestion
FORTALEZAS

*Personal del area de archivo y correspondencia
comprometido con la gestién documental.

*Mejoramiento de los depdsitos de archivo.

*Avance en la elaboracion e implementacion de
los instrumentos de control archivistico.

*Existe el comité Institucional de Gestién y
Desemperio.

*Apoyo por parte de la alta Gerencia en temas
relacionados con la gestion documental.

LICORERA DEL CAUCA

OPORTUNIDADES
*Importancia en el sector ambiental a nivel
departamental que identifican la gestién archivistica
como proceso misional de la funciones de la empresa.

*Alianzas con otras empresas e instituciones para
mejorar el desemperio archivistico de la empresa.
*Certificaciones de calidad.

*Procesos de capacitacion para mejorar habilidades y
competencias de los funcionarios del &rea de archivo.

*Con el apoyo de las tecnologias de la informacion y la
comunicacién mejorar los procesos de gestion
documental.

AMENAZAS

“No existe un sistema de gestion de documentos
electrénicos.

*Existe duplicidad de documentos.
*Perdida de informacion.
*Creacién de fondos acumulados.

“Incumplimiento en las normas archivisticas nacionales.
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